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MOST Vysociny, o.p.s.
Namésti 17, 594 01 Velké Mezifici

1. Ugel

Ugelem Spisového a skartaéniho Fadu je sjednotit manipulaci s pisemnostmi nebo jinymi
zaznamy, vzniklymi nebo vyfizenymi ve Spole¢nosti MOST Vysoéiny o.p.s. Velké Mezifici
a jeji organizacni slozce MAS. Je vypracovan na zakladé pravnich predpist platnych v CR.
Nedilnou souéasti Spisového fadu je Skartaéni plan.

2. Oblast platnosti

Spisovy a skartacni fad je zavazny pro v8echny pracovniky Spoleénosti, jeji organizacni
slozky a dodavatele sluzeb.

3. Pojmy a zkratky

3.1 Pojmy
Spisovy a skartatni fad (dale jen rad) je vnitini predpis, ktery sjednocuje postup pfi
nakladani s pisemnostmi nebo jinymi zaznamy vzniklymi nebo vyfizenymi v ramci obecné
prospésné spolecnosti a jeji organizacni slozky (dale jen Spoleénosti).
Nedilnou sou&asti fadu je Skartaéni plan.

3.1.1 Pojmy a definice

e Portalem farmare se rozumi informaéni portal Ministerstva zemédélstvi CR
(dostupny pres www.szif.cz nebo www.eagri.cz), ktery poskytuje pfijemci dotace
pristup k individualnim informacim o jeho Zadostech/jim administrovanych Zzadostech.

e MS 2014+ je monitorovaci a zaroven archivaéni systém uréeny pro dotaéni Zzadosti
v programovém obdobi 2014-2020 (nadale bude v modifikované podobé&) spravovany
Ministerstvem pro mistni rozvoj CR (dostupny na https://mseu.mssf.cz/), tyka se

vSech OP.

» Portal IS KP14+ jako soucast MS2014+ je uréen pro Zadatele/pfijemce pro zadavani
zadosti o podporu a spravu projektl po celou dobu jejich Zivotniho cyklu a dale pro
nositele strategii integrovanych nastroju a externi hodnotitele.

Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a pééi o né.

Dokument - je kaZzdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z &innosti Spole¢nosti.

Archivalie — je takovy zaznam, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pivodu, vnéj$im
znakum a trvalé hodnoté dané politickym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani.

Spis - dokument, nebo soubor dokumentl tykajici se jedné véci.

Spisové znaky - oznacuji jednotlivé skupiny dokumentti podle jejich obsahu.

Prirucni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potfebné pro bé&znou provozni

¢innost puvodcu v jednotlivych oblastech. Dokumenty jsou zde ulozeny pod dobu 1 a2 5 let
od jejich vzniku nebo vyfizeni zpravidla na 1 kalendaini rok od data vyfizeni dokumentu.
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MOST Vysoéiny, o.p.s.
Namesti 17, 594 01 Velké Mezifi¢i

Zamestnanci Spolecnosti zodpovidaji za jejich bezpecné a prfehledné ulozeni, uplnost a
pisemné predani do spisovny.

Spisovna je misto, které je vyhrazeno k ulozeni dokumentu, k vyhledavani a predkladani
dokumentu pro potfebu plvodce a k provadéni skartaéniho fizeni, a dale misto, kde jsou po
dobu trvani skartacni Ihity ulozeny vSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty Spoleé¢nosti.

Spisova sluzba je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim, zapisovanim,
ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfizovanim
(skartaci) dokumentu.

Skartacni plan - obsahuje typy dokumentl sefazenych do vécnych skupin. Typy dokumentu
maji prifazeny spisovy znak, skartaéni znak a skartaéni lhGtu.

Skartacni IhGta je dobou, po kterou je dokument uloZen ve spisovné. Skartacni Ihuta se uréi
Cislici za skartacnim znakem. Za&ina bézet od 1. ledna roku nasledujiciho po roce uzavieni

dokumentu.

Skarta¢ni fizeni je proces, pfi némz se z vyfazenych pisemnosti oddéluji archivalie od
pisemnosti bezcennych, které nadale nejsou potiebné pro ¢innost puvodce.

Skartacni protokol obsahuje soupis dokumentl nebo soubord dokumentu, které byly
vybrany za archivalie, zarazeni archivalii do pfislusné kategorie, uréeni, kde budou archivalie
ulozeny a soupis dokument(, kieré lze skartovat. Protokol vyhotovi pfislusny archiv po
provedené archivni prohlidce. Bez skartadniho fizeni nelze zadné dokumenty znicit.

Skartaéni znak - vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpusob, jakym se

s dokumentem nalozi ve skartaénim fizeni:
znak ,A* (archiv) — oznaCuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartadnim

fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu,
znak ,,8" (stoupa) — oznaéuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim

fizeni navrzen ke zniéeni,
znak ,,V“ (vybér) — oznacuje dokument proménlivé hodnoty, jenz bude ve skartaénim

fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,A“ nebo mezi
dokumenty se skarta¢nim znakem ,S".

Vykon spisové sluzby - zajisténi odborné spravy dokumentlt vzniklych z &innosti
Spole€nosti, véetné dorucenych, zahrnujicich fadny pfijem, evidenci, rozdéleni, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim
fizeni, a to v&. kontroly t&chto &innosti.

Ukladaci archiv — Moravsky zemsky archiv v Brné, Statni okresni archiv 2dar nad Sazavou
(SokA), Trebicska 1540, Velké Mezifici.

3.2 Zkratky

MOST Vysociny o.p.s. Velké Mezifi¢i a Organizaéni slozka MAS MOST Vysoéiny —
= Spoleénost

SokA - Statni okresni archiv, pracoviété Velké Mezifig&i
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MOST Vysoginy, o.p.s.
Nameésti 17, 594 01 Velké Mezifici

3.3 Stanoveni pouzivanych formati dokumenti ve Spoleénosti

Vystupni datové formaty dokumentu v digitaini podobé pouzivané ve Spoleénosti:

Vystupni datovy format statickych textovych dokumentti a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych dokumentt je datovy format Portable Document Format for the
Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005).

Vystupni datovy format statickych obrazovych dokumentd je datovy format Joint
Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

3.4 Datova schranka: vénkmjz

Datova schranka je elektronické Ulozisté, které slouzi k:
Doruéovani — organy vefejné moci.
Provadéni ukonu vuci organum vefejné moci.
Dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich osob a pravnickych osob.
= K pristupu do datové schranky je opravnén feditel a vedouci pro realizaci SCLLD.
= Vpripadé, Ze to povaha datové zpravy vyZaduje, je nutné provést autorizovanou
konverzi dokumentu (viz.zakon &. 300/2008 Sb. O elektronické konverzi dokumentu)
= Pokud neni konverze nutna, je dokument pfeveden do papirové podoby s detailem
datové zpravy, ktery se vytiskne prostfednictvim datové schranky.

3.5 Konverze dokumentu

O nutnosti konverze dokumentu u pfislusného Gfadu (Me&U,CP) rozhodne vedouci
zamestnanec pro realizaci SCLLD, nebo feditel Spole&nosti.

4. Spisovy rad
Upravuje Ukony spojené s pfijmem, evidenci, ob&éhem, vyfizovanim, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim a ukladanim dokumentt.

4.1 Prijem dokumentu

Dokumenty doruéené na Spolecnost pfijimaji pracovnici Spolenosti v kancelafi Spolecnosti,
popr. pfi osobnich jednanich. Korespondenci na posté prebira vedouci kancelare.

Pisemnosti soukromého charakteru, tj. ty, u nichz je na prvnim misté uvedeno jméno
a prijmeni adresata, se predavaji adresatovi neoteviené. Pokud se ukaze, ze pisemnost
nema soukromy charakter, je adresat povinen zabezpeéit jeji predani do dokumentd
Spole¢nosti.

4.2 Evidence dokumentu

Evidence obé&hu a vyfizovani pisemnosti je provadéna v knize doglé a odeslané posty,
kterou vede povéreny zaméstnanec.

Do knihy doslé a odeslané posty se zapisuje k zaznamu o pfijeti zasilky, zplusob a datum
vyfizeni.

Ciselna fada v knize doslé a odeslané posty zaina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1
a konci dnem 31. prosince.
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MOST Vysoginy, o.p.s.
Namésti 17, 594 01 Velké Mezifiéi

Dokumenty zasadniho charakteru v pfipadé, Zze dojdou Spoleénosti prostfednictvim e-mailu
(spole¢ny e-mail info@masmost.cz), pfidéli vedouci zaméstnanec k vyfizeni konkrétnimu
pracovnikovi a urci, jak bude s pisemnosti dale nakladano.

Pisemnosti dorucené prostfednictvim datové schranky zapisuje povéfeny pracovnik do knihy
doslé a odeslané posty a ukladaji se do sloZek vytvofenych na PC u vedouci pro realizaci
SCLLD - dle zaméreni.

Pisemnosti jsou rovnéz doruc¢ovany prostfednictvim systému MS2014+, IS KP14+ (depese,
vSechny OP) a Portal farmare (PRV). Informace o zaslani depese/oznameni je odesilana na
e-mail info@masmost.cz.

Dokumenty jakoZto originaly, které existuji v téchto systémech neni nutné ukladat. Pokud
vSak existuje v téchto systémech pouze sken dokumentu, zajisti povéfeny pracovnik jeho
uchovani v originale.

Povéfeny zaméstnanec dokumenty k zalozeni vytiskne a zaloZi do prfislusné dokumentace.
Dokumenty k vyfizeni preda pfislu§nému zaméstnanci.

4.3 Vyrizovani doslych pisemnosti

Zameéstnanci ktefi vyfizuji doslé pisemnosti jsou:
a) Reditel spoleénosti

b) Vedouci zaméstnanec pro realizaci SCLLD
c) Manazefi operacnich programu

d) Administrativni pracovnik

4.4 Podepisovani dokumentu, uzivani razitek

Spolecnost pouziva pro pisemnosti zasadniho charakteru hlavikovy papir, v souladu
s povinnou publicitou. Odeslané dokumenty jsou opatieny informaci o jejich zpracovateli a
podepsany feditelem Spole¢nosti, nebo jim povéfenou osobou. Podepsany dokument je
opatren otiskem razitka SpoleCnosti. V pfipadé elektronické verze dokumentu, je tento
opatren elektronickym podpisem feditele Spoleénosti, nebo vedouci kancelare.

Podepisovani dokumentl interniho charakteru se fidi smérnici o Ugetnictvi, ktera upravuje
obéh Ucetnich dokladu.

Veskeré pisemnosti tykajici se dotaci z Evropskych fondl, nebo narodnich zdroju, musi byt
oznaceny v souladu s pravidly platnymi pro pfislu§ny zdroj vefejnych prostfedk.

Evidenci razitek vede kancelaf Spole¢nosti. Evidence razitek obsahuje text na razitku, jeho
popis, otisk, uvedeni jména a pfijmeni, funkce a data podpisu zaméstnance, ktery razitko
prevzal a uziva. Ztrata razitka musi byt neprodiené oznamena rediteli Spole&nosti.

4.5 Odesilani dokumentu

Pisemnosti se odesilaji:

a) postou (listové zasilky obycejné, doporucené, do vlastnich rukou)

b) elektronickou postou

c) depesi v systému MS2014+

d) prostfednictvim Portalu farmare
Do viastnich rukou se odesilaji pisemnosti, u nichZ je tfeba ovéfit doruéeni. Doruéenka se po
vraceni pfipoji ke kopii nebo stejnopisu odeslané posty.
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MOST Vysociny, o0.p.s.
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4.5.1 Evidence projektu a vyzev

Pro kazdy projekt bude zaloZena slozka (spis), jejiZ soudasti je
Evidenéni list projektu vedeny pod nazvem a rokem realizace,
kde je uvedena veskera dokumentace souvisejici s projektem a to napf:

Dokumenty predkladané k zadosti o podporu

Dokumenty pfedkladané k pravnimu aktu

Doklady prokazuijici pfislib a pfiznani podpory (vé. pfiloh a pfipadnych dodatku)
Dokumenty k zadavacimu fizeni

Doklady prokazujici ucel pouziti poskytnuh financnich prostfedkl (Ucéetni zaznamy,
ZoP, ZoR, faktury, pokladni doklady, vypisy z bankovniho U¢tu, dodaci listy, doklady
o pfevzeti zakazky, smlouvy s dodavateli

Inventurni seznamy hmotného a nehmotného majetku

Dokumenty k osobnim nakladim (pracovni smlouvy, DPP, DPC, mzdové listy —
pouze kopie, originaly budou uloZeny v kategorii Personalni a mzdové doklady)
vykazy prace, vyplatni listy

Doklady k cestovnému

Doklady k monitorovacim zpravam projektd

Doklady souvisejici s provadénim kontrol RO a dal$ich organu

Uplna korespondence ze strany RO a implementa&niho organu vé&. odeslani

Dalsi doklady, které prokazuji pribéh administrace projektu (zaznamy provedenych
praci, fotodokumentace, seznam pfijatych projektl, hodnotici tabulky Vybérového
organu a ostatni nalezitosti).

U manazeru OP Spole€nosti budou vytvofeny samostatné adresare (spisy)
strukturované dle jednotlivych vyzev a projektl obsahujici dokumenty dokladajici
administraci vyzev napf.

FICHE, schvaleni,

Text vyzvy, schvaleni

Seminar pro Zadatele a pfijemce — pozvanka, presence, prezentace
Seznam pfijatych Zadosti

Dokumenty k FNaP, etické kodexy

Dokumenty k jednani VO MAS

Dokumenty k jednani RO MAS

Dokumenty k zavéreéné registraci projektu

Po ukonéeni bude spis dale veden pod evidenénim &islem a nazvem i v elektronické
podobé v samostatné schrance, vytvorené na PC u vedouci pro realizaci SCLLD.

4.6 Uloziété dokumentd

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeté béZné uzivané dokumenty jsou
prirucni registratury v kancelafich MAS. Dokumenty jsou podle vécného obsahu ukladany do
sloZzek. Takto vybavené slozky se zakladaji do $anonu, krabice apod. a to vzdy podle
shodného obsahu a poté se pfipravi k pfedani do spisovny.

4.6.1 Predavani dokument( do spisovny
Dle skartacniho planu jsou pro jednotlivé dokumenty stanoveny skartaéni lhaty, po které
musi byt dokumenty ponechany ve spisovné.

Pro spisovnu je vyClenéna mistnost vedle kancelaie MAS v 1.NP, do které se dokumenty do
doby skartacniho fizeni ukladaji.
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Pri pfedani dokumentu (spisu) administrativnimu pracovnikovi do spisovny, musi byt tento
oznacen Stitkem, nebo je na jeho obalu vyrazné uvedeno: MOST Vysoéiny o.p.s. (dale
0.p.s.) Organizaéni slozka(dale MAS).

Spisovy znak, napf. 02, vécny obsah - napf. Ucetni zavérka, rok vzniku - napf. 2015 nebo,
2005 - 2015, skartaéni znak napf.A,V,S, a |huta, uvedena ve skartaénim planu.

Predavajici zaméstnanec (vedouci kancelafe, manazer OP, Uletni apod.) zpracuje na
pfedavane dokumenty (spisy) do spisovny predavaci protokol. (Pfedavaci protokol —
viz.Pfiloha €. 2).

Zaznamy dat na datovych nosigich a PC se vyfazuji zasadné na zakladé vysledku posouzeni
jejich obsahu pouze tehdy, ma-li pfislusny Utvar ¢i zaméstnanec vyfizen elektronicky podpis
a to pouze u dokumentu oznacenych skaracnim znakem S.

Dokumenty ozna¢ené znakem A musi byt do ustfedni archivu, vZdy predany formou
vytisténého a ovéfeného dokumentu.

5. Skartacni plan

Je vnitini predpis, ktery sjednocuje a stanovi postup pfi vyfazovani dokumentl pfi
skartaénim fizeni a predavani k archivaci.

5.1 Skartaéni fizeni

Dokumenty jsou ve spisovné uloZzeny po dobu stanovenou skartaéni lhitou, uvedenou ve
skartaénim planu.

Skartacni lhuty nelze zkracovat. Kniha doslé a odeslané posty se zafadi do skartaéniho
fizeni az po vyfazeni véech pisemnosti v ném evidovanych.

Skartacni fizeni se provadi dle potfeby, nejméné vSak 1x za pét let a jeho pfedmétem jsou
vSechny dokumenty (spisy) u nichZ uplynuly skartaéni Ihuty.

Pokud je tfeba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty s riznou skartaéni Ihutou, uréuje
dokument s nejdelsi skartacni InGtou dobu vyfazeni celého spisu.

Administrativni pracovnik Spoleénosti vypracuje skartani navrh, (viz. Pfiloha &.3)

podle kterého provede odpovédny zaméstnanec pfislusného archivu odbornou archivni
prohlidku dokumentl navrhovanych k vyrazeni.

Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec prislusného archivu protokol
o skartaénim fizeni, kterym:
e posoudi navrh rozdéleni dokumentu skupiny ,V“, schvali seznam navrhovanych
dokumentl k vyfazeni a povoli zni¢eni dokumentl zarazenych ve skupiné ,S*,
e dohodne s vedouci kancelafe Spolecnosti dobu a zpUsob predani dokumentu skupiny
,A“ a vybranych dokumentl ze skupiny ,V* prislusnému archivu.

Na zakladé ,Protokolu o skartaénim fizeni“ zabezpeéi Spoleénost zni¢eni dokumentu
zafazenych ve skupiné ,S*. Veskeré naklady s tim spojené nese Spoleénost.

Dokumenty vybrané k trvalému ulozeni ,A*, pfeda administrativni pracovnik Spoleénosti v
dohodnutém terminu pfislusnému archivu.

Skartacni navrh, protokol o skartacnim fizeni, predavaci protokol a potvrzeni pfislu$ného
archivu o prevzeti dokumentu, jsou uloZeny u Spole¢nosti a v pfislusném archivu.
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MOST Vysoginy, o.p.s.
Namésti 17, 594 01 Velké Mezifici

6. Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti dnem schvéleni feditelem, u¢innosti nabyva od 1.2.2025
Zmény smérnice schvaluje feditel Spoleénosti.
Revize dokumentu provede administrativni pracovnik Spole¢nosti 1x za 2 roky.

—

WM

7. Odpovédnosti a pravomoci

Reditel Spole&nosti odpovida za: zpracovani a schvaleni Spisového a skartaéniho fadu.

Administrativni pracovnik odpovida za: vedeni evidence spisovny, jednani se statnim
archivem, aktualizaci skartacnich Ih(t, provedeni skartaénich fizeni.

Ostatni: Vedouci a zaméstnanci Spole¢nosti, manazefi projektu, uéetni odpovidaji za:
evidenci a oznaceni pfislusnych dokumentu, spisu, jejich zatfidéni, (S, A, V), pfedavani
dokumentu do spisovny, za dodrzovani pfislusnych pokynl uvedenych ve Spisovém
a skartaénim radu Spoleénosti.

Nova verze Spisového a skartacniho fadu platna od: 1. 2. 2025

Schvalil: Mgr. Milan Dufek A
feditel Spoleénosti ‘/// /
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MOST Vysoginy, o.p.s.
Namésti 17, 594 01 Velke Mezifi¢i

8. Prehled zmén

Zmény textu oproti predchozi verzi na prislusnych stranach dokumentu jsou uvedeny
kurzivou.

z . : " % Zmény zapracoval i
Vysledek revize (popis zmény — beze zmén V) Jméno Bt Poznamka
Nova verze od 1.2.2025 Buckova 20.1.2025

9. Prilohy

Priloha &. 1 Skarta¢ni plan
Priloha¢. 2  Predavaci protokol dokument A/S k ulozeni do spisovny

Priloha ¢. 3 Vzor skartadniho navrhu a pfilohy ke skartaénimu navrhu 2 listy
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MOST Vysoginy, 0.p.s.
Namésti 17, 594 01 Velkeé Mezifigi

Priloha €. 1

Skarta¢ni plan

Spisovy = : Skartacni Skartaéni
R ORGANIZACE A RIiZENi i b
1. zakladatelské a pravni dokumenty, statut, zakladaci listina A 10
2. jednaci fady, interni predpisy, vV 10
3. smérnice V 10
4. zapisy z jednani (zakladatelé, spravni rada, dozoréi rada, RO,VO KMO A 10
5. zapisy z kontrol A 10
6. standardizace MAS A 15
7. strategie tzemi MAS, hodnoceni SCLLD A 15
01 8. dodavatelské smiouvy, najemni smlouvy A 10
9. MAS dokumentace dle pokynti RO a ministerstev (vyzvy, schvalovaci
gr%c;e}s, FNaP, VH, seznam prijatych 2adosti, seznam vybranych zadatel s 15
Ap Evidence PRV, B) Evidence OPZ, C) Evidence IROP
10. MOST o.p.s., realizované projekty dle pokyni RO S 15
11. vybérova fizeni \% 10
12. objednéavky vV 5
SDISOVY — - = ==
it EKONOMICKE A UGETNi DOKUMENTY, SCLLD e sl I
1. G¢etni doklady, ucetni knihy, Ugtovy rozvrh, odpisové plany a ostatni s 15
pfehledy
2. vyroéni zpravy A 10
3. ucetni zavérka, rozvaha, vysledovka, zprava auditu A 10
4. verejné zakazky A 10
02 5. roéni trzby a néklady S 15
6. statistika A 15
7. evidence majetku, inventarizace, vyfazeni Vv 15
8. doklady vztahujici se ke stanoveni dané, dafiova pfiznani vV 15
9. zpravy auditu A 10
Spisovy ] - Skartacni Skartacni
o PERSONALNi A MZDOVE DOKLADY sl e
1. osobni spisy (osobni dotaznik, pracovni smiouvy, dohody o PC, zmeény PS,
platové vymery, vypis z rejstfiku trest, proskoleni BOPZ, doklady o vzdélani, S 30
zdravotni prohlidky, zapo&tovy list)
2. dohody o provedeni prace (mimo OP) \ 5
3. mzdove listy a doklady pro diichodové pojisténi S 30
03 4. vyplatni listiny S 10
9. socialni a zdravotni pojisténi, nemocenské davky, OCR, MD S 10
6. prohlaseni k dani z pfijmu S 10
7. ro€ni zu€tovani dani z prijmu S 10
8. evidence pracovni doby S 5
9 S 10

. BOZP, koleni, pracovni urazy
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MOST Vysoginy, o.p.s.
Namesti 17, 594 01 Velké Mezifigi

Priloha ¢. 2

Predavaci protokol dokumenti A/S k uloFeni do spisovny

Druh dokumentu

............................ dnei.....ooeeeie

Pof. | Spisovy Nazev dokumentu Rok Pocet a Skartaéni Rok Poznamka

Cislo | znak vzniku zplsob lhiita a vyfazeni | o vyfazeni
baleni znak

Poznamka: protokol se vyplfiuje 2x
1x spisovna, 1x predavajici
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MOST Vysociny, o.p.s.
Namesti 17, 594 01 Velké Mezifii

Priloha €. 3

Vzor skartaéniho navrhu

Adresat: pfislusny archiv

Véc: navrh na vyfazeni dokument

Na zakladé zakona &. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych
zakonl, a vyhlasdky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme
vyradit dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace
s uplynulou skartaéni |hiitou, které nejsou nadale provozné potiebné pro dalsi &innost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

pfilozeny seznam dokument navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny

A,V a'S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Prilohy: 2 x seznamy dokumentt

Navrh na vyfazeni dokument( vyhotovil:

razitko a podpis jednatele spoleénosti
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MOST Vysoginy, o.p.s.
Namesti 17, 594 01 Velké Mezitii

Priloha &. 3 list 2

Vzor piilohy ke skartagnimu navrhu

Soupis dokumentq navrhovanych k vyfazeni
Druh dokumentu

............................ £ | 17 L A——————

Pof. | Spisovy Nazev dokumentu Rok Poéeta | Skartaéni Rok Poznamka

Cislo | znak vzniku zpusob lhiata a vyfazeni | o vyfazeni
baleni znak
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Namésti 17, 594 01 Velké Mezifi&i
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